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1. OBJETO 
Establecer las pautas a seguir cuando se recibe una Donación Puntual en la 
Universidad de Alicante (UA). Saber a dónde se envía y qué procesos se 
siguen para descartarla o incluirla en la colección. 
 
 
2. AMBITO DE APLICACIÓN 
Todas las Bibliotecas de Centro, Proceso Técnico, Depósito y cualquier Unidad 
susceptible de recibir donaciones.  
 
 
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
• Plan General de Gestión de la Colección (PCBUA). En concreto en los 
apartados: 
2.2.5.1.d) Política de donaciones. 
2.4. Política de expurgo 
 
 
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
Las donaciones pueden ser de carácter puntual o referido a publicaciones 
periódicas. A continuación se describe la forma de actuar en función de esta 
tipología. 
 
4.1. Recepción de Donaciones Puntuales. 
Tanto en las bibliotecas como en el resto de unidades se reciben 
esporádicamente donaciones de particulares y de empresas e instituciones. En 
cada caso, dependiendo de que el receptor sea una biblioteca o cualquier otra 
unidad, las tareas encaminadas a integrar los ejemplares recibidos en 
donación en la colección o a descartarlos, son diferentes y se suceden de 
manera diferente. 
 
 
4.1.1. Recepción de Donaciones Puntuales en bibliotecas. 
Si la donación no corresponde a la temática de la biblioteca, la persona 
responsable de la recepción de las donaciones reenviará a la biblioteca 
correspondiente el/los ejemplar/-es recibido/-s, a través del servicio de reparto 
interno. 
 
En el caso de que la donación corresponda a la temática de la biblioteca, se 
siguen los siguientes pasos: 
 
a) El personal de la biblioteca puntea los libros en la parte posterior, 
indicando la palabra donación y la fecha de recepción de la misma. 
 SIBYD 
DONACIONES PUNTUALES 
Código: PC02-3 
Revisión: 00 
Fecha: 30/11/09 
Página 4 de 8 
 
 
b) El personal técnico comprueba si existen ya ejemplares en el catálogo, 
para decidir si el ejemplar se integra o no en los fondos de la biblioteca. 
Esta decisión generalmente se toma en función del espacio disponible y 
del interés para la colección y para los distintos grupos de usuarios:  
- Si decide no integrar el/los ejemplares en los fondos, éste/éstos 
se descartan, se sellan como descarte y se ofrecen  
gratuitamente a los usuarios de la biblioteca, colocándolos en 
estanterías o mesas identificadas o se envían como donación a 
alguna institución. 
- Si el personal técnico decide que el/los ejemplares deben formar 
parte de los fondos, decide también si se ubican en libre acceso o 
en el Depósito.  
 
En el caso de que se ubiquen en libre acceso, el personal técnico 
encargado de esta tarea comprueba si el documento en cuestión 
se encuentra ya en catálogo o no: 
- Si el ejemplar se encuentra ya en catálogo, el personal técnico 
asigna a éste una signatura y un número de copia para 
integrarlo en la colección.  
- Si el ejemplar no se encuentra en catálogo, lo envía a la 
unidad de Proceso Técnico. 
 
En el caso de que el personal técnico decida ubicar los ejemplares en 
Depósito, envía a Proceso Técnico los documentos que no formen parte 
del catálogo para su catalogación y posterior ubicación en el Depósito. 
Aquellos documentos que ya se encuentren en el catálogo los envía a 
Depósito, donde el personal encargado de esta tarea les asigna copia y 
signatura de Depósito. 
 
 
4.1.2. Recepción de Donaciones Puntuales en el resto de unidades del 
SIBID 
Cuando se reciben donaciones en otros servicios o unidades el personal 
encargado las envía a Proceso Técnico, donde el personal de Tránsito realiza 
las siguientes operaciones: 
- Punteo de los libros: se escribe en la última página la palabra donación 
y la fecha de recepción de la misma. 
- Comprobación de las existencias en catálogo. 
- Elaboración de un listado de libros recibidos por donación con los datos 
siguientes: fecha de recepción, título, autor, año de publicación y 
existencias. 
Este listado se envía a los responsables de las bibliotecas. 
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Cuando los listados llegan a las bibliotecas el personal técnico selecciona los 
documentos que interesan a sus fondos, de acuerdo a los criterios recogidos 
en el PCBUA. 
 
Si la biblioteca acepta los libros y éstos ya están en el catálogo, el personal de 
Tránsito envía los libros a la biblioteca y el personal técnico de la biblioteca les 
asigna signatura y/o copia para integrarlos en sus fondos.  
 
En el caso de documentos que no están en catálogo el personal técnico de 
Proceso Técnico realiza las tareas de catalogación y posteriormente envía los 
libros ya catalogados a la biblioteca. 
 
Los libros que la biblioteca haya rechazado se envían a Depósito, donde el 
responsable decide, de acuerdo con los criterios recogidos en PCBUA, si se 
integran en los fondos o se descartan. Si se integran en los fondos –siempre 
que haya menos de 2 copias ubicadas ya en Depósito- se pueden dar 2 
situaciones diferentes: 
 
- el libro ya se encuentra en catálogo y no hay copias en depósito o sólo 
hay una copia. En este caso el personal de Depósito asigna copia y/o 
signatura al nuevo ejemplar 
- el libro no se encuentra en catálogo. En este caso el personal de 
Proceso Técnico hará una catalogación abreviada del ejemplar y el 
personal de Depósito le asigna copia y/o signatura 
 
5.2. Donación de Publicaciones Periódicas 
Desde diversas procedencias llegan a diario a las bibliotecas ejemplares de 
publicaciones periódicas donadas a la UA. 
 
a) Si a la biblioteca receptora no le interesa alguno de estos ejemplares, 
el personal responsable de las donaciones elabora un listado de revistas 
recibidas por donación que contiene los siguientes datos: fecha de 
recepción, título, autor y años que envía al resto de las bibliotecas de la 
UA.  
 
Cuando alguna biblioteca confirma su interés se le envían las revistas, a 
través del servicio de reparto interno. 
 
Si no hay ninguna biblioteca interesada, el personal responsable deja el 
ejemplar descartado, previamente sellado como descarte, a disposición 
del usuario en las mesas o estanterías identificadas para este fin, para 
que pueda llevárselo gratuitamente.  
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Si ningún usuario se lo lleva, el personal responsable deposita el 
ejemplar en los contenedores de reciclaje.  
 
En el caso de los ejemplares sueltos que no tienen continuidad, el 
personal responsable de las donaciones seguirá los dos últimos pasos 
mencionados, es decir, ofrecer a los usuarios el ejemplar o el reciclaje.  
 
b) Si a la biblioteca receptora le interesa el ejemplar y la publicación se 
va a seguir recibiendo, el personal responsable comprueba si está ya 
catalogada, en cuyo caso el personal lo incorpora a la colección de su 
hemeroteca.  
 
Si no está catalogado, el personal encargado envía el ejemplar a 
Proceso Técnico que, después de catalogarlo, lo devuelve a la biblioteca 
para la incorporación en la colección de su hemeroteca. 
 
 
6. REGISTROS 
 
Registros Soporte Responsable 
custodia 
Tiempo de 
conservación 
Listado de libros recibidos 
por donación Electrónico Proceso Técnico Indeterminado 
Listado de revistas 
recibidas por donación Electrónico Biblioteca Indeterminado 
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6. ANEXOS 
 
Anexo 1. 1. Diagrama de flujo de Donaciones de Monografías 
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Anexo 1. 2. Diagrama de flujo de Donaciones de Publicaciones Periódicas 
 
 
